Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo

SESCOOP — SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM DO COOPERATIVISMO
COMUNICADO DO PROCESSO SELETIVO n° 06/2009
BRASILIA, 24 DE JUNHO DE 2009
ABERTURA

A unidade nacional do Sescoop - Servico Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo, personalidade juridica de direito privado, situada em Brasilia-DF, no Setor
de Autarquias Sul, Quadra 04, Bloco |, Edificio Casa do Cooperativismo, da publicidade a
abertura de inscricbes para o PROCESSO SELETIVO n° 06/2009 consistente no
preenchimento de vagas do seu quadro funcional, para os cargos descritos na tabela abaixo.
O processo seletivo sera realizado pelo INSTITUTO QUADRIX de Tecnologia e
Responsabilidade Social sob coordenacdo da Assessoria de Gestdo de Pessoas da unidade
nacional do Sescoop.

Nivel Médio
x Cidade de . Salario
Cod. Cargo/Funcéo Lotacdo Vagas Inicial
200 Técnico de l~\||vel Médio — Técnico de Apoio Brasilia - DF 1 R$ 1.340,50
em Promogéo Social

Nivel Superior

Cod. Cargo/Funcéo CldadeNde Vagas* Sa_la_rlo
Lotacao Inicial

300 | Técnico de Nivel Superior — Auditor Brasilia - DF 1 R$ 4.519,98

301 Tecnlc_:o de Nivel Superior — Técnico de Brasilia - DF 1 R$ 4.519.98
Planejamento

302 TecmcoNde N|v_eI Superior — Técnico de Brasilia - DF 1 R$ 4.109.08
Promocéo Social

303 Técnico de N|ve_I _Supe_nor — Técnico em Brasilia - DF 1 R$ 4.109.08
Processos Administrativos

304 | Técnico de Nivel Superior — Designer Brasilia - DF 1 R$ 4.519,98
Técnico de Nivel Superior — Técnico de .

305 Avaliaco Brasilia - DF 1 R$ 4.109,08

* Para cada vaga havera a formagédo de cadastro reserva.

1. CARACTERISTICAS DA VAGA — TECNICO DE APOIO EM PROMOCAO SOCIAL

1.1 Cargo: Técnico de Nivel Médio.

1.2 Funcao: Técnico de Apoio em Promocao Social.

1.3 Regime de contratacao: Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT).

1.4 Remuneragédo: R$ 1.340,50 (hum mil, trezentos e quarenta reais e cinquenta centavos).
1.5 Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentagcédo no valor de R$ 18,50 (dezoito reais e
cinquenta centavos) por dia Gtil trabalhado, assisténcia médica e seguro de vida.

1.6 Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

1.7 Area de trabalho — Geréncia de Apoio ao Desenvolvimento em Gestao.

1.8 Local de trabalho — Brasilia-DF.
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1.9 Horéario de trabalho — de 8h as 12h e de 14h as 18h, de segunda-feira a sexta-feira.
1.10 Quantidade de vagas: 1 (uma).
1.11 REQUISITOS BASICOS DA VAGA
1.12 *Formagd&o: Ensino médio completo.
1.13 Desejavel estar cursando Administragdo de Empresas ou Sociologia.
1.14 *Experiéncia: comprovada de, pelo menos, 6 (seis) meses em atuacao nos subsistemas
de desenvolvimento social, inerentes ao desenvolvimento humano nas &reas de educagéo,
saude, cultura, integracdo social, geracdo de renda e meio ambiente.
1.15 Desejavel experiéncia em apoio a gestdo de programas e projetos sociais.
1.16 Desejavel experiéncia em elaboracéo de relatérios de avaliagdo e de gestédo de projetos
sociais.
(*) Os itens assinalados sdo pontos de eliminagdo na analise curricular.

1.17 Atribuicdes: Elaborar correspondéncias, notas técnicas, processos de compras e
licitagBes. Apoiar controles gerenciais. Acompanhar e apoiar processos de planejamento.
Operar sistemas informatizados. Identificar fluxos de captacdo e tratamento de dados.
Preparar relatdrios técnicos quantitativos e qualitativos. Levantar atividades dos subsistemas
sociais. Apoiar a realizacdo de pesquisas nas areas de atuacdo do Sescoop. Atender as
demandas técnicas das unidades estaduais.

2. CARACTERISTICAS DA VAGA — AUDITOR

2.1 Cargo: Técnico de Nivel Superior.

2.2 Funcao: Auditor.

2.3 Regime de contratacdo: Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

2.4 Remuneracdo: R$ 4.519,98 (quatro mil, quinhentos e dezenove reais e noventa e oito
centavos).

2.5 Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo no valor de R$ 18,50 (dezoito reais e
cinquenta centavos) por dia Gtil trabalhado, assisténcia médica e seguro de vida.

2.6 Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

2.7 Area de trabalho — Assessoria de Auditoria e Controle.

2.8 Local de trabalho — Brasilia-DF.

2.9 Horario de trabalho — de 8h as 12h e de 14h as 18h, de segunda-feira a sexta-feira.

2.10 Quantidade de vagas: 1 (uma).

2.11 REQUISITOS BASICOS DA VAGA

2.12 *Formacéo: Graduacdo completa em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC.

2.13 Desejavel pos-graduacéo lato sensu em Auditoria interna e/ou Contabilidade, Finangas
e/ou Controladoria.

2.14 Desejavel conhecimentos em licitacdes e contratos, analise orcamentaria e de
demonstragBes contabeis, testes de controles internos, avaliagdo de riscos, e padrdes
contabeis (IFRS, BRGAAP).

2.15 Conhecimento de sistemas automatizados de auditoria e dominio do Pacote Office.

2.16 *Experiéncia: comprovada de, pelo menos, 6 (seis) meses em auditoria operacional,
contabil, financeira ou tributéria.

(*) Os itens assinalados sao pontos de eliminagdo na analise curricular.

2.17 Atribuigdes: Elaborar planejamento de auditorias internas. Elaborar programas de teste
para as auditorias em campo. Avaliar e executar testes em controles internos. Avaliar riscos
dos processos operacionais. Analisar e avaliar fechamento contabil. Elaborar relatérios das
auditorias internas realizadas. Verificar a implementacao dos planos de acdo de auditorias
anteriores (follow-up). Analisar e avaliar execucdes orcamentdrias. Analisar e avaliar
licitacBes e contratos. Analisar e avaliar demonstrativos contdbeis. Orientar gestores quanto a
melhorias nos processos auditados. Utilizar software de auditoria. Elaborar cartas, oficios e
memorandos.
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3. CARACTERISTICAS DA VAGA — TECNICO DE PLANEJAMENTO

3.1 Cargo: Técnico de Nivel Superior.

3.2 Funcéo: Técnico de Planejamento.

3.3 Regime de contratagdo: Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

3.4 Remuneragdo: R$ 4.519,98 (quatro mil, quinhentos e dezenove reais e noventa e 0ito
centavos).

3.5 Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo no valor de R$ 18,50 (dezoito reais e
cinquenta centavos) por dia Gtil trabalhado, assisténcia médica e seguro de vida.

3.6 Carga horéria: 40 (quarenta) horas semanais.

3.7 Area de trabalho — Assessoria em Gest&o Estratégica.

3.8 Local de trabalho — Brasilia-DF.

3.9 Horério de trabalho — de 8h as 12h e de 14h as 18h, de segunda-feira & sexta-feira.

3.10 Quantidade de vagas: 1 (uma).

3.11 REQUISITOS BASICOS DA VAGA

3.12 *Formacao: Graduagao completa em Administracdo ou Economia.

3.13 Pés-graduagao (Especializagcéo ou MBA) em Planejamento Estratégico ou Gestéo
Estratégica ou em Sistemas de Avaliacao e correlatos.

3.14 Conhecimento de metodologias de planejamento e gestdo estratégica, elaboracdo e
andlise de cenérios e elaboracdo de mapas estratégicos.

3.15 Conhecimento de ferramentas de monitoramento e avaliacdo de resultados.

3.16 Desejavel conhecimento em lingua estrangeira.

3.17 *Experiéncia: comprovada de, pelo menos, 6 (seis) meses em planejamento estratégico.
3.18 Dominio do Pacote Office;

3.19 Experiéncia com elaboragéo de relatdrios.

(*) Os itens assinalados sdo pontos de eliminagdo na analise curricular.

3.20 AtribuicBes: Estabelecer direcionadores estratégicos. Definir metodologias de
planejamento e avaliacdo de resultados. Definir indicadores institucionais de resultados e
desempenho. Elaborar normas e instrugées para elaboragdo de planos de trabalho. Elaborar
planos de trabalho em nivel sistémico. Elaborar mapas e relatérios de direcionamento
estratégico. Assessorar unidades estaduais nos processos de planejamento estratégico.
Definir indicadores, premissas, parametros, fatores, periodicidade para a elaboracéo de acao.
Acompanhar os cendrios definidos, avaliando premissas e parametros estabelecidos. Definir
processo de monitoramento e avaliacdo de resultados frente ao planejamento estabelecido.
Monitorar a execucdo do plano estratégico em nivel sistémico. Avaliar a estratégia, metas e
resultados. Elaborar relatérios de monitoramento e avaliagdo. Assessorar as unidades no
processo de sua gestéo estratégica.

4. CARACTERISTICAS DA VAGA — TECNICO DE PROMOGCAO SOCIAL

4.1 Cargo: Técnico de Nivel Superior.

4.2 Funcdo: Técnico de Promocao Social.

4.3 Regime de contratagdo: Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

4.4 Remuneracao: R$ 4.109,08 (quatro mil, cento e nove reais e oito centavos).

4.5 Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacao no valor de R$ 18,50 (dezoito reais e
cinquenta centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica e seguro de vida.

4.6 Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

4.7 Area de trabalho — Geréncia de Apoio ao Desenvolvimento em Gest&o.

4.8 Local de trabalho — Brasilia-DF.

4.9 Horario de trabalho — de 8h as 12h e de 14h as 18h, de segunda-feira a sexta-feira.
4.10 Quantidade de vagas: 1 (uma).

4.11 REQUISITOS BASICOS DA VAGA

4.12 *Formacdao: Graduacdo completa em Administracdo, Economia ou Sociologia.
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4.13 Desejavel p6s-graduacdo em economia social ou em tecnologias sociais.
4.14 *Experiéncia: comprovada de, pelo menos, 6 (seis) meses em atuagao nos subsistemas
de desenvolvimento social, inerentes ao desenvolvimento humano nas areas de educagéo,
salide, cultura, integracéo social, geragao de renda e meio ambiente.
4.15 Desejavel experiéncia em elaboracgdo, avaliacéo e gestdo de projetos sociais.
4.16 Desejavel experiéncia na constituicdo e gerenciamento de redes sociais.
(*) Os itens assinalados sdo pontos de eliminagdo na analise curricular.

4.17 Atribuicdes: Elaborar programas e projetos sociais. Criar e fortalecer estratégias para
segmentos sociais. Elaborar relatorios técnicos de impactos sociais. Elaborar projetos de
pesquisas. Elaborar relatérios técnicos de desempenho. Elaborar relatérios de avaliagcao
quantitativa e qualitativa. Definir processos para registro e elaboragédo de relatérios de agdes
sociais. Criar manuais técnicos de orientacdo para projetos de promocgao social. Identificar e
avaliar resultados em promocado social. Criar projetos e propostas de captacao de parcerias
técnicas e/ou financeiras. Desenvolver estratégias para formalizacdo de parcerias. Organizar
cronogramas de captacao de parcerias.

5. CARACTERISTICAS DA VAGA — TECNICO EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

5.1 Cargo: Técnico de Nivel Superior.

5.2 Fungdo: Técnico em Processos Administrativos.

5.3 Regime de contratacdo: Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

5.4 Remuneracao: R$ 4.109,08 (quatro mil, cento e nove reais e 0ito centavos).

5.5 Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacédo no valor de R$ 18,50 (dezoito reais e
cinquenta centavos) por dia Gtil trabalhado, assisténcia médica e seguro de vida.

5.6 Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

5.7 Area de trabalho — Geréncia de Documentac&o e Normalizagao.

5.8 Local de trabalho — Brasilia-DF.

5.9 Horério de trabalho — de 8h as 12h e de 14h as 18h, de segunda-feira a sexta-feira.

5.10 Quantidade de vagas: 1 (uma).

5.11 REQUISITOS BASICOS DA VAGA

5.12 *Formacdao: Graduagédo completa em Administracdo de Empresas.

5.13 Desejavel poés-graduacdo lato sensu em Gestdo de/por Processos; Arquitetura
Organizacional e Modelagem de Processos; Organizagéo, Sistemas e Métodos, ou afins.

5.14 *Experiéncia: comprovada de, pelo menos, 6 (seis) meses de atuacao profissional em
atividades relacionadas ao mapeamento e a modelagem de processos administrativos,
mediante a constante andlise do sistema de informagédo, a realizacdo de entrevistas com 0s
participes dos processos, bem como a elaboracdo e a descricdo dos fluxos desses
processos.

5.15 Desejavel experiéncia em sistemas de informagcdo para a elaboracdo de fluxos
processuais (exemplos: Visio; BrOffice.org Draw).

(*) Os itens assinalados sao pontos de eliminagéo na analise curricular.

5.16 Atribuicdes: Identificar e analisar os processos mapeados. Identificar os processos nao
mapeados. Realizar entrevistas com os participes dos processos. Analisar o sistema de
informacéo disponivel para 0 mapeamento e a modelagem processual da Unidade Nacional.
Desenvolver fluxos processuais. Elaborar relatérios descritivos de fluxos processuais.
Estabelecer indicadores para mensuracdo da eficAcia dos processos internos e fazer seu
monitoramento. Divulgar e prestar informagdes sobre os novos fluxos processuais da Unidade
Nacional. Acompanhar o desenvolvimento dos processos internos. Propor otimiza¢des para
0s processos internos e desenvolver os novos fluxos processuais. Planejar a implantagdo das
otimizagbes aprovadas. Desenvolver treinamento com os participes dos processos para
orientacao sobre os novos procedimentos.
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6. CARACTERISTICAS DA VAGA — DESIGNER

6.1 Cargo: Técnico de Nivel Superior.

6.2 Funcao: Designer.

6.3 Regime de contratacao: Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

6.4 Remuneracdo: R$ 4.519,98 (quatro mil, quinhentos e dezenove reais e noventa e 0ito

centavos).

6.5 Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo no valor de R$ 18,50 (dezoito reais e

cinquenta centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica e seguro de vida.

6.6 Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

6.7 Area de trabalho — Geréncia de Comunicacao.

6.8 Local de trabalho — Brasilia-DF.

6.9 Horério de trabalho — de 8h as 12h e de 14h as 18h, de segunda-feira a sexta-feira.

6.10 Quantidade de vagas: 1 (uma).

6.11 REQUISITOS BASICOS DA VAGA

6.12 *Formacdo: Formacdo superior completa em Publicidade e Propaganda, ou
Comunicacéo Social com énfase em Publicidade e Propaganda.

6.13 Desejavel pés-graduacédo lato sensu em areas relacionadas a comunicacédo visual, web

design, artes gréficas e afins.

6.14 Conhecimento do processo de producao eletrénica e gréfica.

6.15 *Experiéncia: comprovada de, pelo menos, 6 (seis) meses em criacao,

desenvolvimento, montagem e finalizacédo de pecas para midia eletrdnica e material impresso,

como folders, banners, livros, relatérios, cartazes e outros.

6.16 Dominio de programas como Photoshop, InDesign, Dreameaver, Corel Draw, bem como

Excel, entre outros capazes de imprimir qualidade visual e grafica a editoracéo eletrdnica e

impressa.

(*) Os itens assinalados sdo pontos de eliminagdo na analise curricular.

6.17 Atribuicdes: Criar, desenvolver e implementar leiautes de campanhas, projetos graficos
e pegas promocionais e publica¢des, informativas e educativas, para 0s meios impressos e
eletrbnicos, internos e externos. Desenvolver e executar a comunicacéo visual de todas as
areas, paginas e sites bem como criar, desenvolver e implementar hotsites do portal. Criar,
coordenar e/ou executar a editoracdo eletrbnica semanal do boletim interno Vitrine e de
produtos/publicacdes institucionais (impressos e eletrénicos, inclusive junto a fornecedores
como gréficas, agéncias de publicidade. Revisar e manter atualizado o manual da marca
institucional e cuidar para que seja cumprido por todos, inclusive instituicbes parceiras. Apoiar
as areas técnicas e Diretoria em programas e projetos com demandas pertinentes a
comunicacdo visual. Atender as demandas de comunicagdo visual internas e externas,
inclusive instituicdes parceiras. Coordenar e gerenciar a efetivacdo de padrbes graficos e
visuais para publica¢@es técnicas e institucionais.

7. CARACTERISTICAS DA VAGA — TECNICO DE AVALIACAO

7.1 Cargo: Técnico de Nivel Superior.

7.2 Funcao: Técnico de Avaliacédo.

7.3 Regime de contratacdo: Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

7.4 Remuneracdo: R$ 4.109,08 (quatro mil, cento e nove reais e oito centavos).

7.5 Beneficios: auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo no valor de R$ 18,50 (dezoito reais e
cinquenta centavos) por dia (til trabalhado, assisténcia médica e seguro de vida.

7.6 Carga horaria: 40 (quarenta) horas semanais.

7.7 Area de trabalho — Geréncia de Apoio ao Desenvolvimento em Gestao.

7.8 Local de trabalho — Brasilia-DF.

7.9 Horério de trabalho — de 8h as 12h e de 14h as 18h, de segunda-feira a sexta-feira.
7.10 Quantidade de vagas: 1 (uma).

7.11 REQUISITOS BASICOS DA VAGA

7.12 *Formacdo: Graduagdo completa em Pedagogia ou Administracdo de Empresas.
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7.13 Pés-graduagdo em Avaliagdo Educacional ou Planejamento Educacional ou Gestao
Educacional.

7.14 *Experiéncia: comprovada de, pelo menos, 6 (seis) meses em avaliacdo de processo

ensino-aprendizagem.

7.15 Desejavel experiéncia em levantamentos - coleta e analise de dados.

(*) Os itens assinalados sao pontos de eliminagdo na analise curricular.

7.16 Atribuicdes: Produzir avaliacbes de produtos e servicos de formacgdo profissional.
Realizar o acompanhamento e a avaliacdo de processos de ensino profissionalizante. Apoiar
o planejamento de acdes de avaliacdo de formacdo profissional. Coletar, consolidar e

organizar dados. Promover estudos e pesquisas relativos a méao-de-obra no mercado de
trabalho.

8. CONDICOES PARA INSCRICAO

8.1 As inscrigbes deverdo ser efetivadas no periodo entre 15:00 horas de 24/06/2009 as
23:59 horas de 03/07/2009, por meio do site www.quadrix.org.br.

8.2 N&o sera cobrada taxa de inscrigéo.

8.3 Para os cargos de nivel superior, somente serdo aceitos os 100 (cem) primeiros
candidatos inscritos, por vaga.

8.4 Para o cargo de nivel médio, somente serdo aceitos os 200 (duzentos) primeiros
candidatos inscritos.

8.5 O sistema informara, no site, a contagem de inscritos e o limite de inscri¢des.

8.6 As informag8es sobre formacgédo, especializacéo, certificagfes e experiéncias anteriores
deverdo ser declaradas expressa e corretamente no ato da inscricdo e comprovadas por meio
de diploma, certificados, registros em carteira de trabalho e/ou declara¢des, por ocasido da
contratacdo e nos termos do item 11.3, sob pena de desclassificagcdo do candidato.

8.7 Somente devem ser declaradas no formulario de inscricdo as informacdes passiveis de
comprovacao documental, nos termos do item 8.6.

8.8 A comprovacao devera ser feita por meio de cépias simples, mediante apresentacdo do
original, para fins de autenticagédo, no ato da convocagao para a contratagao.

8.9 O preenchimento inadequado, a falta de informacgfes, 0 encaminhamento de curriculo fora
do padrédo do formulério de inscricdo ou a ndo comprovacao de informagfes declaradas no
formulario de inscricdo serdo motivo de exclusdo automatica do processo seletivo.

8.10 As informagtes constantes no formulario de inscricdo serdo de inteira responsabilidade
do candidato.

8.11 Os candidatos, ao realizarem a inscricdo, automaticamente atestam que tomaram
conhecimento e estdo de acordo com as condi¢des exigidas neste documento.

9. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

12 etapa — Andlise Curricular (eliminatoria).
22 etapa — Avaliagdo de Conhecimentos (classificatoria).
32 etapa — Entrevista Técnica (classificatéria).

9.1 - 12 etapa — Analise Curricular

9.1.1 Com o objetivo de verificar o perfil do candidato e a sua adequagcdo aos requisitos
exigidos, a andlise curricular consistird em:

9.1.2 Eliminar do processo seletivo os candidatos que ndo cumprirem 0s requisitos minimos
de cada fungéo, conforme segue:
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Funcéao

Formacdo Académica

Experiéncia

9.1.2.1 Técnico de Apoio em
Promocéo Social

Ensino médio completo

Comprovada de, pelo menos, 6
(seis) meses em atuacdo nos
subsistemas de desenvolvimento

social, inerentes ao
desenvolvimento humano nas
areas de educacdo, salde,

cultura, integracao social, geracdo
de renda e meio ambiente.

9.1.2.2 Auditor

Graduagéao completa em
Ciéncias Contabeis, com
registro no CRC

Comprovada de, pelo menos, 6
(seis) meses em  auditoria
operacional, contabil, financeira
ou tributéria.

9.1.2.3 Técnico de
Planejamento

Graduacédo completa em
Administracéo ou
Economia

Comprovada de, pelo menos, 6
(seis) meses em planejamento
estratégico.

9.1.2.4 Técnico de Promogéao
social

Graduacgéo completa em
Administracéo,
Economia ou Sociologia

Comprovada de, pelo menos, 6
(seis) meses em atuacdo nos
subsistemas de desenvolvimento

social, inerentes ao
desenvolvimento humano nas
areas de educacdo, salde,

cultura, integracao social, geracao
de renda e meio ambiente.

9.1.2.5 Técnico em

Graduagdo completa em
Administracédo de

Comprovada de, pelo menos, 6
(seis) meses de  atuagdo
profissional em atividades
relacionadas ao mapeamento e a
modelagem de processos
administrativos, mediante a
constante andlise do sistema de

Processos Administrativos Empresas ) ~ S
informacdo, a realizacdo de
entrevistas com os participes dos
processos, bem como a
elaboracdo e a descricao dos
fluxos desses processos.

Formacao superior | Comprovada de, pelo menos, 6
completa em | (seis) meses em criagéo,
Publicidade e | desenvolvimento, montagem e
Propaganda, ou | finalizacdo de pecas para midia
9.1.2.6 Designer Comunicacdo Social | eletrdnica e material impresso,
com énfase em | como folders, banners, livros,
Publicidade e | relatérios, cartazes e outros.
Propaganda

Graduacao completa em

Comprovada de, pelo menos, 6

9.1.2.7 Técnico de Avaliagao Pede}g_og|a N ou | (seis) meses em ava_llagao de
Administracéo de | processo ensino-aprendizagem.
Empresas
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9.1.3 A relacdo dos candidatos habilitados na 12 etapa e convocados para a 22 etapa estara
disponivel no site www.quadrix.org.br, em ordem alfabética, na data indicada no
cronograma estabelecido no item 12.
9.1.4 Nao serdo reconhecidas experiéncias de estagio para comprovacdo da experiéncia
profissional
9.2 - 22 etapa — Avaliacdo de Conhecimentos
9.2.1 A avaliacdo de conhecimentos consiste na aplicacdo de prova de portugués; de
avaliacdo de conhecimentos especificos e dissertagao.
9.2.2 A prova de portugués e de conhecimentos especificos serdo compostas de questdes de
multipla escolha, cada uma com 5 (cinco) alternativas para escolha de uma Unica resposta
correta, de acordo com o contetido programatico (Anexo ).
9.2.3 A prova de portugués sera composta por 20 (vinte) questdes. A pontuacdo méaxima da
prova de portugués é de 20 (vinte) pontos, com cada questédo valendo um ponto.
9.2.4 A prova de conhecimentos especificos sera composta por 30 (trinta) questdes objetivas
abordando os conhecimentos especificos de cada cargo. A pontuacdo maxima da prova de
conhecimentos especificos é de 60 (sessenta) pontos, com cada questdo valendo dois
pontos.
9.2.5 A dissertagdo consistirA no desenvolvimento de um tema especifico relacionado a
funcdo, em, no maximo, 30 (trinta) linhas. A pontuagdo maxima da dissertagdo é de 20 (vinte)
pontos.

Disciplina N° de Questbes Peso ‘ Pontos ‘
Lingua Portuguesa 20 1 20
Conhecimentos Especificos 30 2 60
Dissertagao 1 20 20
TOTAL DE PONTOS 100

9.2.6 A dissertacdo sera objeto de correcao daqueles candidatos que atingirem a pontuacao
minima de 10 (dez) pontos na prova de Lingua Portuguesa e 30 (trinta) pontos na prova de
conhecimentos.

9.2.7 Os candidatos que nao alcancarem a pontuacdo minima de 10 (dez) pontos na prova de
Lingua Portuguesa, 30 (trinta) pontos na prova de conhecimentos e 10 (dez) pontos na
dissertacdo nado seréao classificados.

9.2.8 Nao serd permitida durante a realizagdo das provas, a comunicacdo entre 0s
candidatos, nem a utilizagdo de anotacdes, impressos ou qualquer outro material de consulta,
inclusive consulta a livros, legislagédo, sumulas, livros doutrinarios e manuais.

9.2.9 Nao sera permitido, durante a realizacdo da prova, o uso de celulares, pagers,
calculadoras ou qualquer equipamento que permita 0 armazenamento ou a comunicacao de
dados ou informagoes.

9.2.10 Todas as provas serdo aplicadas no mesmo dia, com a duracdo maxima de 4 (quatro)
horas, em local a ser posteriormente informado aos candidatos convocados.

9.2.11 As provas aplicadas néo seréo fornecidas aos candidatos.

9.2.12 Ao final desta etapa, os candidatos serdo classificados de acordo com o somatério
total das pontuacdes das provas, em ordem decrescente.

9.2.13 Os convocados para a 32 etapa serdo aqueles que obtiverem maior pontuagédo na
etapa anterior, observando-se o niumero de candidatos definidos no item 9.3.1.

9.2.14 O resultado da avaliacdo de conhecimentos e a relagdo dos candidatos convocados
para a 32 etapa estardo disponiveis no site www.quadrix.org.br.

9.3 - 32 etapa — Entrevista Técnica

9.3.1 Os 10 (dez) primeiros candidatos de cada cargo que obtiverem as maiores pontuacdes
na etapa anterior, mais os empatados com a mesma pontuacgéo, serdo convocados para a 32
etapa — entrevista técnica.

9.3.2 Poderado ser convocados os demais candidatos classificados, respeitando-se a ordem
de classificagdo, em funcédo da auséncia ou impedimento entre os convocados classificados
para essa etapa.

9.3.3 A entrevista sera conduzida pelo INSTITUTO QUADRIX.
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9.3.4 As entrevistas técnicas serdo realizadas individualmente.

9.3.5 Na entrevista, serdo abordadas questdes sobre a experiéncia profissional do candidato,
buscando identificar quais dos itens relacionados nas atribuicbes da funcdo j4 foram
vivenciados pelo mesmo, e fornecendo para tal pontuacdo de acordo com as tabelas do
anexo Il com atribuicdes da fungéo e respectivas pontuacdes, observando o0s seguintes
critérios:

Pontuagéo 3 — muito importante e necessaria para a funcéo;
Pontuacdo 2 — importante e desejavel para a funcao;
Pontuagéo 1 — adicional para a fungéo.

10. NOTA FINAL E CRITERIOS DE DESEMPATE

10.1 Os candidatos serao classificados mediante o somatério das notas das etapas anteriores
(provas de conhecimentos e entrevista técnica), em ordem decrescente. A convocagao para
contratacdo obedecera a essa ordem de classificacao.

10.2 Os candidatos convocados devem cumprir 0s atos contidos na convocacao e respeitar
as datas estabelecidas, garantindo o cumprimento do cronograma do processo seletivo, sob
pena de convocacao do candidato imediatamente seguinte classificado.

10.3 A relacéo final dos candidatos em ordem decrescente de classificacéo estaré disponivel
no site www.quadrix.org.br.

10.4 No caso de ocorrer empate, serdo considerados como critérios para desempate, na
ordem:

a) Melhor resultado na prova de conhecimentos;

b) Melhor resultado na dissertacao.

11. CONTRATACAO DE PROFISSIONAL

11.1 A contratacdo do candidato aprovado serd realizada de acordo com a necessidade
administrativa do Sescoop. A aprovacdo no processo seletivo ndo gera expressamente o
direito a contratagéo.

11.2 O Sescoop se reserva o direito de cancelar a vaga em qualquer fase do processo
seletivo, sendo esse fato, se ocorrer, comunicado no site www.quadrix.org.br.

11.3 No momento da contratacdo devem ser apresentados 0s seguintes documentos:

a) Somente originais — 2 (duas) fotos 3x4 identificadas, exame admissional feito por empresa
conveniada ao Sescoop e com O parecer apto para contratagdo; Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS); b) Originais e copias — Documento de Identificagdo nacionalmente
aceito, com foto, CPF; Titulo de Eleitor; Comprovantes de votac¢do; Comprovante de
residéncia atualizado com CEP (luz ou agua); Certiddo de casamento; Certiddo de
nascimento dos filhos; Cartdo do PIS;Comprovante de escolaridade (graduacao,
especializagcdes se houver), Certificados de cursos; Certificados de idiomas; Registros em
carteira de trabalho e ou declaracées, Registro no Conselho/Orgéo de classe, se exigido para
0 exercicio profissional.

11.4 O candidato selecionado que ndo comprovar as informag¢8es declaradas no formulario de
inscricdo, nos termos do item 8.6, serd desclassificado, sendo o candidato imediatamente
classificado, convocado para a apresentacdo de documentos.

11.5 O candidato contratado passara por periodo de experiéncia de até 90 (noventa) dias,
podendo ser efetivado ou ndo, apos avaliacao feita pela geréncia responsavel, quando, entéo,
0 contrato passara a ser por prazo indeterminado.
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12. CRONOGRAMA

12.1 Tabela com o cronograma previsto das etapas:

Etapa ' Data provéavel

Periodo de inscri¢gbes: preenchimento do formulério de inscri¢cdo 24/06/09 a 03/07/09
12 Etapa: Andlise Curricular 06/07/09 a 10/07/09
Divulgacéo do resultado da 12 Etapa e convocagéo para a segunda etapa 14/07/09
22 Etapa: Avaliacdo de Conhecimentos 19/07/09
Divulgacéo do resultado da 22 Etapa e convocagao para a 32 Etapa 30/07/09
3?2 Etapa: Entrevista Técnica 03/08/09 a 06/08/09
Divulgacéo do resultado da 32 Etapa e convocacao para apresentacdo de

09/08/09
documentos
Apresentacdo de documentac&o para contratacdo 11/08/09
Data de inicio das atividades profissionais do Sescoop — Unidade Nacional 17/08/09

13. DISPOSICOES FINAIS

13.1 E de inteira responsabilidade do candidato a veracidade das informacdes por ele
prestadas, bem como acompanhar todos os atos e comunicados referentes a este processo
seletivo, divulgados no endereco eletrdnico www.quadrix.org.br.

13.2 Quaisquer alteracdes referentes aos termos deste processo seletivo serdo objeto de
publicacdo na pagina eletrénica www.quadrix.org.br.

13.3 O Sescoop e o Instituto Quadrix ndo se responsabilizam por inscricdes extraviadas, bem
como comunicados nao recebidos por motivos por ordem técnica no envio de dados por meio
eletrénico.

13.4 O candidato devera observar rigorosamente os comunicados a serem divulgados, ndo
podendo alegar desconhecimento em qualquer etapa do processo seletivo.

13.5 Os candidatos convocados para a 32 etapa (entrevista técnica) e ndo contratados
permanecerdo em cadastro de reserva, pelo periodo de um ano, podendo ser prorrogado por
mais um ano, de acordo com os interesses do Sescoop.

13.6 As despesas relacionadas ao deslocamento de candidatos de outras localidades para
Brasilia/DF a fim de participar das etapas do processo seletivo serdo de inteira
responsabilidade dos candidatos.

13.7 Todas as etapas do processo seletivo serdo realizadas na cidade de Brasilia-DF.

13.8 Os casos omissos neste documento serdo dirimidos pela Assessoria de Gestdo de
Pessoas da unidade nacional do Sescoop e pelo Instituto Quadrix.

Brasilia-DF, 24 de junho de 2009.

Ana Claudia O. d"Arce Lima
Assessoria de Gestdo de Pessoas

Comunicado n® 06/2009 do Processo Seletivo 06/2009 — SESCOOP, DE 24 DE JUNHO DE 2009 — ABERTURA — PAGINA 10 DE 20



Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativismo

ANEXO | —- CONTEUDO PROGRAMATICO

LINGUA PORTUGUESA: Compreensao e interpretacdo de texto. A estrutura do paragrafo.
Ortografia. Acentuacao grafica. Crase. Pontuacdo. Divisdo silabica. Substantivos e adjetivos
(género, numero e grau). Verbos (tempos e modos). Regéncia (verbal e nominal).
Concordancia (verbal e nominal). Estrutura do periodo simples e composto. Fonética e
Fonologia: encontros vocalicos e consonantais. Digrafos. Morfologia — classes de palavras:
artigo, substantivo, adjetivo, pronome, numeral, verbo e suas flexes; advérbio, conjuncao,
preposicao e interjeicdo. Elementos de comunicacdo. Figuras de sintaxe. Nog¢bes de
semantica. Producdo textual: coeréncia e coesdo, tipos de composicdo e elementos da
comunicagao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TECNICO DE APOIO EM PROMOGCAO SOCIAL: 1. Redagéo Oficial — Técnica de Redagao;
Principios da prética textual; Tipologia textual: modos de organizacdo discursiva; Coeréncia
textual: fatores de coeréncia; Estrutura textual e mecanismos discursivos; Resumo critico. 2.
Gestdo orcamentaria e financeira - No¢cBes Gerais de Gestdo Orcamentaria e Financeira;
Principios Orcamentarios; 3. No¢Oes de Planejamento - Conceitos de planejamento; tipos
de planejamento; componentes do planejamento. 4. Relatério Técnico Quantitativo e
Qualitativo: Conceito; Elaboracéo. 5. Histéria, Doutrina e Principios do Cooperativismo. 6.
Lei n. 5.764/1971. 7. Ramos do Cooperativismo, segundo Organizacdo das Cooperativas
Brasileiras. 8. Gestdo de organizagbes cooperativas. 9. Sistema de Representacdo do
Cooperativismo Brasileiro.

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

LINGUA PORTUGUESA: Compreensao e interpretacdo de texto. A estrutura do paragrafo.
Ortografia. Acentuacdo grafica. Crase. Pontuacdo. Divisdo silabica. Substantivos e adjetivos
(género, numero e grau). Verbos (tempos e modos). Regéncia (verbal e nominal).
Concordancia (verbal e nominal). Estrutura do periodo simples e composto. Fonética e
Fonologia: encontros vocalicos e consonantais. Digrafos. Morfologia — classes de palavras:
artigo, substantivo, adjetivo, pronome, numeral, verbo e suas flexdes; advérbio, conjuncéo,
preposicdo e interjeicdo. Poética. Versificagdo. Elementos de comunicagdo. Figuras de
sintaxe. No¢Bes de semantica. Producéo textual: coeréncia e coeséo, tipos de composic¢ao,
elementos da comunicacéo e fun¢des da linguagem.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUDITOR: 1. Auditoria - Conceito, evolucdo. Auditoria interna e externa; a Metodologia de
Trabalho do Sistema de Controle Interno — SCI (Instrucdo Normativa SFC/MF no 01/2001);
relatérios e pareceres de auditoria; Objetivos, Técnicas e Procedimentos de Auditoria:
planejamento, programa, testes, amostragem e estatistica, eventos ou transacdes
subsequentes, revisdo analitica, entrevista, conferéncia de célculos, confirmacgdo, observacao
e procedimentos de auditoria em Areas especificas das demonstracdes contabeis; execucio
dos Trabalhos: Materialidade, relevancia e risco em auditoria; evidéncia em auditoria;
relatérios e certificados. 2. Contabilidade Geral — Principios fundamentais (Resolu¢cdo CFC
no 750/93); Patrimdénio: Componentes Patrimoniais — Ativo, Passivo e Situacdo. Equacao
fundamental, Fatos contabeis e respectivas variagdes patrimoniais; Conta: conceito. Débito,
crédito e saldo. Teorias, funcao e estrutura. Contas patrimoniais e de resultado. Apuracdo de
resultados. 3. Fundamentos de Auditoria Operacional. 4. Normas Usuais de Auditoria. 5.
Atitudes Comportamentais em Auditoria. 6. Planejamento Global. 7. Processo de Auditoria. 8.
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Controles Internos. 9. Nogdes de Licitacdo — Regulamento das entidades do Sistema S. 10.
Historia, Doutrina e Principios do Cooperativismo. 11. Lei n. 5.764/1971. 12. Ramos do
Cooperativismo, segundo Organizagdo das Cooperativas Brasileiras. 13. Gestdo de
organizacdes cooperativas. 14. Sistema de Representacdo do Cooperativismo Brasileiro.

TECNICO DE PLANEJAMENTO: 1.Planejamento monitoramento e avaliacdo de
resultados -  Conceitos  de planejamento;  tipos de planejamento;  componentes
do planejamento; conceitos basicos de monitoramento e avaliagcdo de resultados; fluxogramas
e normas; metodologia da pesquisa; pesquisa de mercado. 2. Principios de organizagao - o
processo de organizar; relagbes formais na organizagdo; organogramas; a estrutura
organizacional. 3. Processo decisoério - Decisfes estruturadas e ndo-estruturadas; aspectos
psicoldgicos das decisbes. 4. Necessidade de planejamento e acompanhamento de metas
e resultados - Planejamento empresarial; planejamento operacional; sistema de informacdes
gerenciais. 5. Planejamento por cenarios - Visdo geral de planejamento por Cenarios;
planejamento estratégico em ambientes de incerteza. 6. Pensamento sistémico -
Componentes fundamentais do que é conhecido em gestdo estratégica como “pensamento
sistémico”; diferencas entre solu¢do, resolucdo e dissolugdo de problemas. 7.
Implementacdo da estratégia - Comunicacdo organizacional para a implementacdo bem-
sucedida da estratégia e a consecucdo dos objetivos globais. 8. Histéria, Doutrina e
Principios do Cooperativismo. 9. Lei n. 5.764/1971. 10. A estrutura organica e a tomada de
decisdbes em organizagbes cooperativas. 11. Ramos do Cooperativismo, segundo
Organizagdo das Cooperativas Brasileiras. 12. Gestdo de organizacdes cooperativas. 13.
Sistema de Representacdo do Cooperativismo Brasileiro.

TECNICO DE PROMOGCAO SOCIAL: 1. Projeto Social: Definicdo; Conceito; Importancia;
Desenvolvimento; Elaboracéo; Etapas de um Projeto; Contextualizacdo do Projeto; Modelos
de Gestéo de Projetos Sociais; Avaliacdo de Projetos Sociais e a Utilizacdo de Indicadores;
Avaliacdo de Projetos Sociais e a Utilizacdo de Indicadores. 2. Relatério Técnico
Quantitativo e Qualitativo - Conceito; Elaboracéo; Modelos. 3. Avaliacéo - Concepgdes de
avaliacdo; Funcdes da avaliacdo; Tipos de avaliacdo; Etapas da avaliacdo. Técnicas e
instrumentos de avaliacdo; Avaliacdo de Desempenho e a Revisdo dos Papéis
Organizacionais. 4. Contexto do bem-estar social no mundo e no Brasil. Sistema “S” no
Brasil. Aspectos sociais e a vinculagdo com os Sistemas Cooperativos. Aspectos sociais nas
cooperativas. Formagdo social e cidadd dos cooperados e trabalhadores de
cooperativas. Programas de transformacdo social. indices sociais no Brasil 5. Historia,
Doutrina e Principios do Cooperativismo. 6. Lein. 5.764/1971. 7. Ramos do Cooperativismo,
segundo Organizacdo das Cooperativas Brasileiras. 8. Gestéo de organiza¢des cooperativas.
9. Sistema de Representag¢do do Cooperativismo Brasileiro.

TECNICO EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS: 1. Principios da Administracdo. 2.
Contratos Administrativos. 3. Gestdo por Processos - Conceito de Processo; Conceito de
Subprocesso; Conceito de Macroprocesso; Conceito de Ambiente de Gestédo; Metodologia
para andlise e aperfeicoamento de processo; Papel de processos para implantacdo da
estratégia. 4. Gestdo Orientada a Pessoas - Abordagens de Participagdo e
Comprometimento. 5. Mapeamento de Processos - Conceito e metodologias de
mapeamento; Fluxograma e seus tipos; mapeamento do fluxo de valor; técnicas de
mapeamento. 6. Modelagem de Processos - Conceito de modelagem e modelos de
processos; Principios de modelagem; metodologia; Ferramentas de modelagem; Gestao de
bases de dados de modelos de processos. 7. Histéria, Doutrina e Principios do
Cooperativismo. 8. Lei n. 5.764/1971. 9. Ramos do Cooperativismo, segundo Organizacao
das Cooperativas Brasileiras. 10. Gestdo de organizagbes cooperativas. 11. Sistema de
Representacédo do Cooperativismo Brasileiro.
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DESIGNER: 1. Projetos de programacéo visual para sitios e sistemas WEB. 2. Processo de
producdo eletrbnica e grafica. 3. Criacdo, manipulacdo, tratamento, desenvolvimento e
implementacdo de imagens diversas e leiautes para 0s meios impressos e eletrénicos. 4.
Conhecimentos basicos em Informatica: web; tecnologias utilizadas em projeto e
desenvolvimento de website. 5. Utilizagdo dos Programas: Photoshop, InDesign, Dreameaver,
Flash, Corel Draw, Excel. 6. Tecnologias HTML, ASP. 7. Analise da tipologia no design grafico
8. Ferramentas: GIF, JPG, PNG. 9. Otimizacdo de JPEGs e GIFs. 10. Animacdo; Audio e
video; Arte Final e Impressao. 11. Histéria, Doutrina e Principios do Cooperativismo. 12.
Ramos do Cooperativismo, segundo Organizacao das Cooperativas Brasileiras. 13. Gestéo
de organizacdes cooperativas. 14. Sistema de Representacdo do Cooperativismo Brasileiro.

TECNICO DE AVALIACAO: 1. Avaliagéo - Concepcdes de avaliagéo; Fungdes da avaliagio;
Tipos de avaliacéo; Etapas da avaliacdo. Técnicas e instrumentos de avaliacdo; Definicdo de
problemas de avaliacdo. A avaliagdo e a LDB; Avaliacdo formal e informal; Avaliagcdo
formativa; Avaliacdo Institucional; Auto-Avaliacdo Institucional: Principios e Metodologia do
grupo focal. 2. Curriculo Escolar - Conceito; curriculo e o Plano Politico Pedagdgico; a
cultura como condi¢do para a construcéo do curriculo. 3. Educagéo Profissional - O perfil do
profissional diante das novas exigéncias do mercado de trabalho. LDB. Portaria MEC N°
646/97, Art. 7° do Decreto 2.208/97. 4. Processo de comunicagdo - Intencionalidade
Discursiva. Elementos Constituintes da Comunicagéo. Intertextualidade. 5. Desenvolvimento
textual - elaboracdo de relatorios, projetos, planejamentos. 6. Elementos de tomada de
Deciséo - Definicdo; Dado; Informacgéo; Decisdo; Conhecimento. 7. Pesquisa - Concepgoes;
Pesquisa Quantitativa; Pesquisa Qualitativa. 8. No¢Oes de Estatistica — Coleta e tabulacédo
de dados; graficos. 9. Histéria, Doutrina e Principios do Cooperativismo. 10. Lei n.
5.764/1971. 11. Ramos do Cooperativismo, segundo Organizacdo das Cooperativas
Brasileiras. 12. Gestdo de organizacdes cooperativas. 13. Sistema de Representagdo do
Cooperativismo Brasileiro.
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ANEXO Il - TABELAS COM ATRIBUICOES DAS FUNCOES

(itens considerados na Entrevista Técnica)

Pontuagdo 3 — muito importante e necesséria para a funcao;
Pontuagdo 2 — importante e desejavel para a fungéo;
Pontuagédo 1 — adicional para a funcao.

1. ATRIBUICOES DA FUNCAO — TECNICO DE APOIO EM PROMOGCAO SOCIAL

Atividade 1: Apoiar processos administrativos (equivalente a 40% do tempo de trabalho)

Item Descricao Pontuacéao
1.1 Elaborar correspondéncias, notas técnicas, processos de 5
compras e licitagdes.
1.2 Apoiar controles gerenciais. 3
1.3 Acompanhar e apoiar processos de planejamento. 1

Atividade 2: Operar em sistemas informatizados de Programas Sociais (equivalente a
30% do tempo de trabalho)

Iltem Descricédo Pontuacéo
2.1 Operar sistemas informatizados. 3

2.2 Identificar fluxos de captacéo e tratamento de dados. 2

2.3 Preparar relatérios técnicos quantitativos e qualitativos. 3

Atividade 3: Gerar informacfes oriundas das atividades sociais (equivalente a 30% do
tempo de trabalho)

Item Descrigéo Pontuacéao
3.1 Levantar atividades dos subsistemas sociais. 2
3.2 Apoiar a realizacdo de pesquisas nas areas de atuacéo do 2
Sescoop.
3.3 Atender as demandas técnicas das unidades estaduais. 3
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| 2. ATRIBUICOES DA FUNCAO — AUDITOR |

Atividade 1: Realizacdo de auditorias internas (equivalente a 70% do tempo de trabalho)

Item Descricao Pontuacéao
1.1 Elaborar planejamento de auditorias internas. 3
1.2 Elaborar programas de teste para as auditorias em campo. 3
1.3 Avaliar e executar testes em controles internos. 3
1.4 Avaliar riscos dos processos operacionais. 3
15 Analisar e avaliar fechamento contabil. 3
1.6 Elaborar relatdrios das auditorias internas realizadas. 3
1.7 Verificar a implementacdo dos planos de acgdo de auditorias 3

anteriores (follow-up).
1.8 Analisar e avaliar execu¢des orcamentarias. 3
1.9 Analisar e avaliar licitagcdes e contratos. 3

Atividade 2: Andlise de prestacao de contas (equivalente a 20% do tempo de trabalho)

Item Descrigéo Pontuacéo

2.1 Analisar e avaliar demonstrativos contabeis. 2

Atividade 3: Outras atividades (equivalente a 10% do tempo de trabalho)

Item Descrigcao Pontuacéao
3.1 Orientar gestores quanto a melhorias nos processos auditados. 2
3.2 Utilizar software de auditoria. 2
3.3 Elaborar cartas, oficios e memorandos. 1
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3. ATRIBUICOES DA FUNCAO — TECNICO DE PLANEJAMENTO

Atividade 1: Elaboracao de planejamento estratégico (atividade que exige 40% do tempo)

Iltem Descricédo Pontuacéao

1.1 Estabelecer direcionadores estratégicos. 3

1.2 Definir metodologias de planejamento e avaliacao de resultados. 3

1.3 Definir indicadores institucionais de resultados e desempenho. 3

1.4 Elaborar normas e instru¢cdes para elaboracdo de planos de 3
trabalho.

15 Elaborar planos de trabalho em nivel sistémico. 3

1.6 Elaborar mapas e relatérios de direcionamento estratégico. 3

1.7 Assessorar unidades estaduais nos processos de planejamento 3
estratégico.

Atividade 2: Elaboracgéo e anélise de cenarios (atividade que exige 20% do tempo)

Item Descrigcdo Pontuacéo

2.1 Definir indicadores, premissas, parametros, fatores, periodicidade 2
para a elaboracédo de acao.

2.2 Acompanhar os cenéarios definidos, avaliando premissas e 2
parametros estabelecidos.

Atividade 3: Gestao da estratégia (atividade que exige 40% do tempo)

Item Descrigcao Pontuacéo

3.1 Definir processo de monitoramento e avaliagdo de resultados 3
frente ao planejamento estabelecido.

3.2 Monitorar a execuc¢édo do plano estratégico em nivel sistémica. 3

3.3 Avaliar a estratégia, metas e resultados. 3

34 Elaborar relatérios de monitoramento e avaliagao. 3

3.5 Assessorar as unidades no processo de sua gestéo estratégica. 3
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4. ATRIBUICOES DA FUNCAO — TECNICO DE PROMOCAO SOCIAL

Atividade 1: Estabelecer e difundir praticas adequadas a promog¢ao social (equivalente a

Servigo Nacional de Aprendizagem
do Cooperativisme

25% do tempo de trabalho)

Item Descrigcao Pontuacéao
1.1 Elaborar programas e projetos sociais. 3
1.2 Criar e fortalecer estratégias para segmentos sociais. 1
1.3 Elaborar relatérios técnicos de impactos sociais. 2

Atividade 2: Promover e realizar estudos, pesquisas e projetos relacionados a

promocdao social (equivalente a 25% do tempo de trabalho)

Item Descricédo Pontuacéo
2.1 Elaborar projetos de pesquisas. 1
2.2 Elaborar relatérios técnicos de desempenho. 3
2.3 Elaborar relatérios de avaliagdo quantitativa e qualitativa. 2

Atividade 3: Sistematizar dados/experiéncias em promocéao social (equivalente a 35% do

tempo de trabalho)

Item Descrigcao Pontuacéao
3.1 Definir processos para registro e elaboracé@o de relatérios 1
de acdes sociais.
3.2 Criar manuais técnicos de orientacdo para projetos de 2
promocéo social.
3.3 Identificar e avaliar resultados em promocao social. 3

Atividade 4: Viabilizar parcerias para os projetos (equivalente a 15% do tempo de

trabalho)
Item Descrigédo Pontuacéao
4.1 Criar projetos e propostas de captacdo de parcerias 3
técnicas e/ou financeiras.
4.2 Desenvolver estratégias para formalizagdo de parcerias. 2
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4.3

Organizar cronogramas de captacao de parcerias. 1

| 5. ATRIBUICOES DA FUNCAO — TECNICO EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Atividade 1 - Mapeamento Processual (atividade equivalente a 50% do tempo de trabalho)

Nacional.

N° Atribuicao Pontuacéo

1.1 Identificar e analisar os processos mapeados. 3

1.2 Identificar os processos ndo mapeados. 3

1.3 Realizar entrevistas com os participes dos processos. 2

1.4 Analisar o sistema de informagdo disponivel para o mapeamento e a 2
modelagem processual da Unidade Nacional.

15 Desenvolver fluxos processuais. 3

1.6 Elaborar relatérios descritivos de fluxos processuais. 3

1.7 Estabelecer indicadores para mensuracao da eficacia dos processos internos 3
e fazer seu monitoramento.

1.8 Divulgar e prestar informacdes sobre os novos fluxos processuais da Unidade 2

Atividade 2- Modelagem de Processos (atividade equivalente a 50% do tempo de trabalho)

N° Atribuicao Pontuacéo

2.1 Acompanhar o desenvolvimento dos processos internos. 3

2.2 Propor otimizagfes para 0s processos internos e desenvolver os novos fluxos 3
processuais.

2.3 Planejar a implantagédo das otimiza¢des aprovadas. 2

2.4 Desenvolver treinamento com os participes dos processos para orientagao 2

sobre 0s novos procedimentos.
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6. ATRIBUICOES DA FUNCAO — DESIGNER

Atividade: Criacdo, desenvolvimento e implementacdo de projetos graficos, pecas
promocionais e publicagdes ( atividade equivalente a 100% do tempo de trabalho)

N° Atribuicao Pontuacéo
211 Criar, desenvolver e implementar leiautes de campanhas, projetos gréaficos e 3
pecas promocionais e publicacdes, informativas e educativas, para 0s meios

impressos e eletrbnicos, internos e externos.

2.1.2 Desenvolver e executar a comunicacao visual de todas as areas, paginas e 3
sites bem como criar, desenvolver e implementar hotsites do portal.

2.13 Criar, coordenar e/ou executar a editoragédo eletrdnica semanal do boletim 3
interno Vitrine e de produtos/publicacbes institucionais (impressas e
eletrbnicos, inclusive junto a fornecedores como gréficas, agéncias de
publicidade, etc.

214 Revisar e manter atualizado o manual da marca institucional e cuidar para 3
gue seja cumprido por todos, inclusive instituicdes parceiras.

2.15 Apoiar as areas técnicas e Diretoria em programas e projetos com demandas 3
pertinentes a comunicacgéo visual.

2.1.6 Atender as demandas de comunicacgdo visual internas e externas, inclusive 3
instituicdes parceiras.

2.1.7 Coordenar e gerenciar a efetivacdo de padrdes graficos e visuais para 3
publicacdes técnicas e institucionais.

7. ATRIBUICOES DA FUNCAO — TECNICO DE AVALIACAO

Atividade 1: Atribuic8es de caréter propositivo (atividade equivalente a 50% do tempo
de trabalho)

Item Descrigcao Pontuacéao

11 Produzir avaliagdes de produtos e servigcos de formagao profissional. 3

1.2 Realizar o acompanhamento e a avaliagdo de processos de ensino 2
profissionalizante.
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Atividade 2: Atribuicdes de carater analitico (atividade equivalente a 50% do tempo de

trabalho)

Item Descricédo Pontuacéao
2.1 | Apoiar o planejamento de a¢des de avaliacdo de formacao profissional. 3

2.2 | Coletar, consolidar e organizar dados. 2

2.3 Promover estudos e pesquisas relativos a mao-de-obra no mercado de 2

trabalho.
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